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Stellentitel / Funktion:

Hausmeister*in fiir Dienstgebdude

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin
Geschdftsbereich Schule, Sport und Facility Management
Serviceeinheit Facility Management

Fachbereich Innere Dienste

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
Verantwortlich fiir Ordnung, Verkehrssicherheit, Einhaltung der Haus- und Parkordnung, Sauber-
keit der Dienstgebdude und der AuBBenanlagen fiir das Fachvermégen und/oder das Finanzver-
mogen.
e Ansprechpartner:in fiir Dienstkrafte, Publikum und Gebd&udenutzer:innen
o Selbststandige Erfiillung der Pflichten und Aufgaben in den Dienstgebduden
e Schadensaufnahme und -dokumentation, Absicherung von Gefahrenstellen und Einleitung von
Sofortmaf3nahmen zu deren Beseitigung
e Bearbeitung von Mdngelmeldungen, Reparatur-, Reinigungs-, und Transportauftrdgen und
Weiterleitung an die zustdndige Stelle bzw. eigenstdndige Behebung des Mangels,
e Durchfiihrung kleinerer Reparaturen in/an Gebduden, Mobiliar und Schlie3anlagen
e Kontrolle und Bedienung der technischer Einrichtungen (Heizung, Warmwasser, RLT-Anlagen) sowie
tagliche Kontrollgdnge zur Sicherstellung einer energie- und ressourcenschonenden
Gebdudenutzung
e Wahrnehmung der Pflichten eines Aufzugswdarters
e regelméfige Erfassung der Zahlersténde der Medien, Uberwachung der Funktionsfahigkeit inkl.
Grobauswertung und Plausibilitatspriifung
e Verwaltung von Schlief3systemen und Schliisseln
¢ Kontrolle der vertraglichen Leistungen von Fremdfirmen
o Kontrolle der eigenen Werkzeugausstattung
e Betreuung/logistische Begleitung von Veranstaltungen, Einrichtung und Bestuhlung von
Veranstaltungsrdumen,
e Bewdsserung der Griinflédchen in den Sommermonaten, Befreiung der Wege und Parkplatzflédchen
von Wildwuchs
e Anbringen von Schildern sowie deren Kontrolle und Vervollstandigung
e Konftrolle des Winterdienstes, ggfs. Absicherung der Winterbereitschaft nach Notfallplan
¢ Mitarbeit und Durchfiihrung von Transportleistungen und internen Umziigen, Vor- und
Nachbereitung von Umziigen
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e Beachtung/Umsetzung der Unfallverhiitungsvorschriften, Brandschutz- und Sicherheitsbestimmungen
im Wirkungskreis

Wahrnehmung der Pflichten im Arbeits- und Brandschutz, ggfs. in Zusammenarbeit mit den Verantwortli-
chen

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

¢ aufgabenbezogene Tatigkeiten im Katastrophenschutz

e aufgabenbezogene Tatigkeiten zur Absicherung der Wahlen

Bewertung:
E5 Fgr. 1 Teil Ill Abschn. 1 EGO

Entgeltgruppe E5 Besoldungsgruppe
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Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d):

Erforderlich:

Berufsabschluss als Handwerker mit einer Ausbildungsdauer von
mindestens 3 Jahren und berufliche Vorerfahrung in einer Tatigkeit in
einer Hausverwaltung, Blirogebduden, Verkaufscenter

und

Fihrerschein Klasse B

Gewichtungen

entfallen hier

3.1

Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

Fachkompetenzen

4 3

2 1

3.1.1

allgemeine IT-Anwenderkenntnisse
e kennt die Grundfunktionen der Standardsoftware (z.B. MS Office) und
wendet sie sicher an
e geht mit anderen vorhandenen technischen Hilfsmitteln sicher um
e beachtet die datenschutzrechtlichen Bestimmungen
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3.1.2

Allgemeine handwerkliche und technische Kenntnisse
e handwerklich-technisches Verstandnis
e Wartung und Pflege von Arbeitsmitteln und Geraten

3.1.3

Allgemeine Kenntnisse im Bereich Hausmeisterservice
e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen als Aufzugswar-
ter inklusive Schulung
e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an
e verfligt Uber die Bevollmdachtigung fiir Priifung v. Tritten und Leitern

3.1.4

Miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

3.15

Kenntnisse der Struktur und der Ablauforganisation der
Bezirksverwaltung

3.15

Kenntnisse und sichere Anwendung und Umsetzung der Brandschutz-
und Sicherheitsbestimmungen

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen zum Brand-, Un-
fall und Arbeitsschutz

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an, kennt die Be-
triebsabldaufe und Regeln

e anwendungssichere Fachkenntnisse liber vorschriftsméflige Bedie-
nung von Arbeitsmitteln- und Gerdaten
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

4 3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeifen, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben
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e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

¢ hinterfragt, vertieft, erweitert eigene Kenntnisse und Erfahrungen

o bildet sich anforderungsgerecht fort

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

¢ erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

e priift Sachstdnde und Ergebnisse/liberpriift die Zeiteinhaltung

e setzt sinnvolle Prioritdten

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und dlie
erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen

o sefzt sich bzw. vereinbart realistische Ziele und Schwerpunkte

e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)

o stellt Berichtswege sicher

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafiir Ver-
antwortung zu ibernehmen

e ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

e erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie auf

e bezieht Fachleute und Betroffene friihzeitig und mitgestaltend mit

ein
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3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit
9 O|= (O] O

» Fdhigkeil, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

o ist in der Lage, situations- und personenbezogen aufzutreten und zu
argumentieren

e tauscht Informationen auf sachlicher Ebene zeitnah, aktuell, umfas-
send, gezielt und verstandlich aus

e duflert sich und formuliert in Wort und Schrift fliissig, verstandlich
und adressaten- und anlassgerecht

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

> Fdhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusefzen und part- D |:| |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen an-
zusfreben

» spricht Konflikte offen und sachlich an und zeigt dabei gleichzeiti Un-
terstiitzungbereitschaft

e trdgt zu einer von gegenseitiger Anerkennung, Vertrauen, Wertschat-
zung und Offenheit geprdgten positiven Arbeitsatmosphdre bei

o arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- X O ] ]
greifen

e versteht sich als Dienstleister:in fir die Gebdudenutzer:innen

o verhdlt sich Mitarbeitenden und Biirger:innen gegeniiber freund-
lich/héflich und aufgeschlossen

e gewinnt im Dialog mit Kunden Sympathie und Anerkennung und ist
vertrauenswiirdig

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeil, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und |:| m I:l X
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdfzenden Umgang zu pflegen

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einflihlungsvermdgen

e integriert Schwerbehinderte/ Gleichgestellte sowie Beschaftigte mit
eingeschrdnkter Leistungsfahigkeit, Mobilitat und Sinneswahrneh-
mung in vollem Umfang

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster
und férdert aktiv das Verstandnis fiir die Besonderheit der Andersar-

tigkeit
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Gewichtungen *

4

3

2 1

&S

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeil, gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mif Migrationsge-

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-

bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mitf
und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen und ihre Belange beriicksichtigen zu

kénnen, ]

schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iberwinden sowie

voll und frei von Vorurfeilen und Diskriminierung zu behandeln.

begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschatzend
und stellt sich auf deren Lebenslagen ein

beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen, dass
deren spezifische Wahrnehmung, das Denken, Fiihlen und Handeln
anders sein kann

reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet daraus
Verbesserungen fiir den Umgang mit Menschen aus anderen Kultu-
ren ab
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